АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕРМОНТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
Бикинского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.12.2011 №59
 с. Лермонтовка
Об утверждении положения о 
защите конфиденциальной

информации от несанкционированного 
использования и распространения


Для  порядка обращения должностных лиц и служащих администрации Лермонтовского сельского поселения   с документами и другими  материалами, содержащими   служебную  информацию  ограниченного  распространения (конфиденциальная информация), администрация Лермонтовского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       
1.Утвердить  Положение  о защите конфиденциальной  информации  от несанкционированного использования и распространения.

 
2.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3.Опубликовать настоящее постановление в Сборнике нормативных правовых актов  Лермонтовского сельского поселения 
Глава сельского поселения




Н.М. Пересекин      









Утверждено

                                                  постановлением главы

                                           сельского поселения 
                                              от 12 .12.2011 г. № 59
ПОЛОЖЕНИЕ

О ЗАЩИТЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ

ОТ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ И РАСПРОСТРАНЕНИЯ

                          1. Общие положения


1.1.   Настоящее  Положение  устанавливает  порядок   обращения должностных  лиц  и служащих администрации Лермонтовского сельского поселения   далее -  сельское поселение  с документами   и   другими   материалами,   содержащими    служебную информацию    ограниченного    распространения    (конфиденциальная информация).


Требования   настоящего  Положения  распространяются   на   все документы  администрации сельского поселения, а также  информацию, которая  стала  известна  из обращений граждан  и  юридических  лиц несекретного  характера, и обязательны для всех должностных  лиц  и других сотрудников администрации сельского поселения.


1.2.   В  целях  настоящего  Положения  используются  следующие

понятия:


Конфиденциальная   информация  -  информация   с   ограниченным

доступом,   не   содержащая  сведений,  являющихся  государственной тайной, а составляющая служебную или коммерческую ценность  в  силу неизвестности ее третьим лицам, и к ней нет свободного  доступа  на законном  основании,  и  обладатель  информации  принимает  меры  к охране ее конфиденциальности.


Разглашение  (несанкционированное  распространение)   служебных

сведений  -  ознакомление  с  ними лиц, не  являющихся  работниками администрации  сельского поселения и не имеющих к  этим  сведениям непосредственного  отношения, лицом,  которому  эти  сведения  были доверены  или стали известны по службе или по работе, без  указания или разрешения соответствующего должностного лица.

           2. Перечень сведений конфиденциального характера

       
2.1. Основные категории конфиденциальной информации:

       -  сведения  по подготовке, согласованию и содержанию  проектов постановлений   и  распоряжений   главы   сельского поселения, исходящей корреспонденции;

       -  сведения, содержащиеся в поступающих по почте документах для главы   сельского поселения  и  иных   должностных   лиц администрации;

       -  сведения, содержащиеся в документах с грифом "Для служебного пользования";

       -  сведения, содержащиеся в договорах (контрактах), заключаемых администрацией и структурными подразделениями;

       -  персональные  данные сотрудников администрации  и  иных  лиц постольку,   поскольку   они   стали   известны   в   ходе   работы администрации.

       
2.2.  Кроме  этого:

       -   сведения   о  стартовой  цене  при  приватизации   объектов муниципальной собственности до момента выставления на торги;

       - сведения о количестве лиц, принимающих участие в аукционе, до его проведения;

       -  сведения  о  покупателях (гражданах  и  юридических  лицах), приобретающих имущество в собственность;
       - сведения о финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений культуры;

       -  информация  о ходе подготовки и порядке проведения  массово зрелищных мероприятий с участием главы поселения;

       -    сведения   о   наложении   дисциплинарных   взысканий   на руководителей муниципальных учреждений культуры;
        -  сведения в процессе разработки планов, прогнозов  и  целевых программ экономического развития сельского поселения;

       - сведения о мерах по осуществлению комплексного экономического  развития муниципального образования;

       -  сведения  о  разработке муниципального  заказа  на  поставку продукции для муниципальных нужд;
        - сведения о гражданах и семьях, находящихся на учете в отделах УСЗН;

       - сведения о собственниках жилых помещений;

       -   сведения   о  доходах  граждан,  назначенных   выплатах   и компенсациях;

       -   сведения   о   детях,  находящихся  в   центре   социальной реабилитации несовершеннолетних, включая сведения об их  родителях, среде обитания, психологическом климате в семье;

       - сведения об оформлении опеки и попечительства;
       - информация о финансировании строящихся объектов;

       - сведения по подготовке проектов договоров;

       - сведения по подготовке проектов финансирования и строительных объектов;
           -  сведения  по  делам, рассматриваемым в арбитражных  судах  и судах общей юрисдикции;

       - сведения о заработной плате работников администрации;

       - сведения о поступлениях и расходовании бюджетных средств;

       - персональные сведения о депутатах Совета депутатов сельского 
поселения;

       -   информация,  поступающая  по  почте  для  депутатов  Совета депутатов сельского поселения;

       -  информация,  поступающая по каналам факсимильной  связи  для главы поселения;
       -  персональные сведения о работниках администрации  сельского  поселения;

       -  сведения  о наложении дисциплинарных взысканий на работников администрации;

       - сведения по ведению реестра муниципальных служащих.

       -  сведения о типе и характеристиках компьютерного оборудования и установлению программного обеспечения;

       - коды и пароли доступа;
       - информация о генеральном плане сельского поселения;

       - топографическая съемка в масштабе 1:2000 сельского поселения ;
       - сведения о несчастных случаях на производстве;

       -  сведения  о регистрации граждан на территории сельского поселения ;
              -   сведения   для  служебного  пользования по ГО ЧС,  не   составляющие государственную тайну.

      
-  сведения, хранящиеся  в архиве сельского поселения о фактах, событиях и обстоятельствах частной  жизни гражданина,     позволяющие    идентифицировать    его     личность (персональные данные);

        3. Порядок обращения с конфиденциальной информацией

            3.1.  Каждый  сотрудник  администрации вправе  использовать  по-своему    усмотрению    в   ходе   работы   сведения,    являющиеся конфиденциальными,  самостоятельно определяя способ  и  степень  их использования,   в   то  же  время,  учитывая,  что   информация   с ограниченным   доступом не  подлежит  публичному   обнародованию, передаче   сторонним  физическим и  юридическим   лицам,   включая сотрудников    администрации,   которым данная   информация    не предназначена и напрямую не затрагивает их интересы.

       
3.2.  Администрация поселения обязана опубликовать в  средствах массовой  информации  нормативно-правовые акты  главы  сельского поселения  и другую   информацию,  затрагивающую  права  и  свободы  граждан   и юридических лиц. Необходимость    опубликования   (обнародования)    нормативно правового  акта  или  иного документа определяется  по  указанию  в тексте   документа   или  отдельному  распоряжению   (устному   или письменному) главы поселения.

       
3.3.   Конфиденциальная  информация  указанных  в   разделе   2 настоящего  Положения  категорий не подлежит передаче  сотрудниками администрации  в  любом  виде сторонним  физическим  и  юридическим лицам, за исключением:

       
-  передачи  сведений  в  ходе работы в органы  государственной власти;

       
-  передачи сведений по официальным запросам правоохранительных органов;

       
-  передачи  сведений  по обращениям и  запросам  физических  и
юридических лиц в отношении заявителей.

       
3.4.  Сотрудник  администрации без разрешения непосредственного руководителя  не вправе передавать сведения, ставшие ему  известными в ходе  работы,  другим сотрудникам администрации, которым  данная информация не предназначена и напрямую не затрагивает их интересы.

       
3.5.  Лицами,  которым  разрешена  передача  любой  информации, имеющейся в распоряжении сотрудников администрации, являются  глава поселения.   

             4. Предоставление конфиденциальной информации

       правоохранительным органам, судам и иным государственным

                   организациям и официальным лицам

       
4.1.   Сотрудники  администрации  сельского поселения   должныпредоставлять    информацию   по   письменным   запросам    органов прокуратуры,   внутренних  дел,  федеральной  службы  безопасности, налоговым  органам, арбитражным судам общей юрисдикции  в  пределах компетенции  указанных органов с учетом требований законодательства РФ.

       
4.2.   Предоставление  конфиденциальной   информации   в   ходе следствия  и  дознания  по уголовным делам должно  производиться  в строгом    соответствии   с   законодательством,    на    основании мотивированного   постановления  следователя   и   с   составлением протокола.

       
4.3.   Письменный   запрос  о  предоставлении  конфиденциальной информации    должен    быть   заверен   печатью    соответствующей государственной организацией с указанием конкретных  обстоятельств, в  связи  с  которыми возникла необходимость в получении  указанных сведений.

       
4.4.  Предоставление  конфиденциальной информации  депутатам  и депутатским   комиссиям  Совета  депутатов   сельского поселения  производится на основании письменного запроса в течение 15 дней  со дня его получении  

                          5. Ответственность

       
5.1.   За   несанкционированное  разглашение   конфиденциальной информации,  неправомерное  использование  которой  может   нанести материальный  и моральный ущерб администрации сельского   поселения либо  деловым  партнерам и гражданам, на виновное должностное  лицо либо служащего администрации сельского поселения в соответствии  с Трудовым  кодексом РФ может быть наложено дисциплинарное  взыскание (вплоть  до увольнения), а также взысканы убытки согласно  ст.  139 Гражданского кодекса РФ. Кроме того, виновное должностное лицо  или служащий   администрации  может  быть  привлечено  в  установленных законом  случаях к министративной ответственности  (статья  13.14 Кодекса  об администратиных правонарушениях), а также к  уголовной  ответственности (статьи 155, 183 Уголовного кодекса РФ).

